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SMERNICA ¢. 1/2026-S
Obecného tradu v Klenovei
z 1. 3. 2026
o registratirnom poriadku bez vyuzitia elektronického systému

Na zabezpegenie jednotné¢ho postupu pri sprave registratiry podla osobitného predpisu’' v pdsobnosti
Obecného Gradu v Klenovci (dalej len ,, obecny urad) ustanovujem:
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PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

CL1
Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok ustanovuje postup obecného Gradu v Klenovei pri sprave registratury, a to
najmé pri manipulacii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri néleZitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov. Stidastou registratirneho poriadku je registratirny plan obecného tradu, ktory
tvori prilohu €. 1 tohto predpisu.

Na registratime zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vieobecne zavizné pravne
predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,8pecidlne druhy registratirnych zdznamov®) ako su napr.
ctovné zdznamy, faktiry sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuji primeranym
spdsobom.?

Starosta obce ddsledne db4, aby sa pri spréve registratiry dodrZiavali ustanovenia registratirneho
poriadku.

Spravu registratiiry spravidla zabezpe€uje administrativny zamestnanec obecného Gradu povereny
vedenim registratirneho dennika, spravou priruénej registratiry, ako aj spravou registratirneho
strediska (d’alej len ,,administrativny zamestnanec®).

Obecny drad spravuje registratiru tak, aby nedoflo k pofkodeniu, zniSeniu, strate alebo
neopravnenému pouitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doglo k poSkodeniu, zni€eniu alebo
strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch $etrenia a moZnych
dbsledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa uréi spdsob nahradenia
registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby tirad pristapi k rekonstrukeii spisu podla osobitného predpisu.’

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolarne odovzda starostovi obce alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidenéné pomdcky.

Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane $pecialnych druhov zaznamov obecného Gradu vykonava
e 4
archiv.

' § 16 ods, 3 zakona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v znenf
neskordich predpisov.

? Zakon €. 431/2002 Z. z. o G&tovnictve v zneni neskorgich predpisov, zdkon & 9/2010 Z. z. o staimostiach v zneni
neskor§ich predpisov, zdkon & 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych fidajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov vzneni  neskorfich  predpisov, vyhlaska  Néarodného bezpednosiného uradu
¢. 48/2019% Z. z. o administrativnej bezpednosti

 § 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

+§ 24 a § 24a zakona & 395/2002 Z. z.



(8) Obecny urad vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.’

(9) Obecny arad vykonava transforméciu registratirnych zaznamov (d’alej len ,transformécia“) podla
osobitného predpisu® . Transformaciu vykona takym spdsobom’, ktory zabezpedi poziadavky na
hodnovernost’ transformovaného registratiirneho ziznamu.

(1.2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na WOéely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
$0 zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdznamov), ako aj ndleZité persondlne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpegenie registratary obecného tradu. Sugast'ou
spravy registrat(ry je aj priprava registratirneho poriadku a planu.

(2) Zasielka je zaiznam pri doprave a doruéeni adresétovi.

(3) Zaznam je pisomn4, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenand informécia, ktora
pochadza z &innosti obecného tiradu alebo bola obecnému tradu dorudena.

(4) Registratirny zdznam je informacia, ktord obecny tirad zaevidoval v registratirnom denniku.

(5) Elektronicky registratirny zaznam je pdvodny, elektronicky vytvoreny registratirny zaznam,
ktory obecny trad uchovava na ddtovom nosiéi, prenasa alebo spracliva pomocou technickych
prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

(6) Spis je registratirny zaznam alebo stibor registraturnych zdznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

(7) Spisovy obal je neoddeliteI'nd sG&ast’ spisu, do ktorej sa zakladaj( jednotlivé registratirne zdznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

(8) Registratira je sabor vietkych registratirnych zdznamov evidovanych obecnym tGradom.

(9) Registratirny dennik je zakladna eviden&na pomdcka spravy registratiiry. Obsahuje ddaje o prijati,
tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(10) Evidenénymi poméckami si vSetky kniZne vedené evidencie, ako aj povinné tladové vystupné
zostavy vyhotovené vramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii
vedenych podla osobitnych predpisov.

(11) Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zdznamov alebo spisov ustanovenda internym
predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované zdznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadenia vzfahuju primeranym spdsobom, vritane ich zaevidovania
v registratirnom denniku.

(12) Podanie je ka?dy podnet, ktory obecny Grad prijal na Gradné vybavenie.
(13) Vybavenie je zaznam obsahujuci informéaciu o spdsobe vybavenia podania.

(14) Registratirny plan je pomdcka na (i¢elné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim registratiirnej
znacky urfuje spisom miesto v registratire; dalej urduje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

% § 3 ods. 3 pism. ¢) zakona & 270/1995 Z. z. o §tAtnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorich predpisov.
5 § 16b ods. 2 a% 4 zékona & 395/2002 Z. z. o
7 § 16b ods. 6 zakona &. 395/2002 Z. z.



(15) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre ur€ity spis alebo skupinu
spisov.

(16) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladajii a ochrafiuji vybavené a uzatvorené spisy
obecného tradu do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich vyradenia.

(17) Transformacia registratirneho zaznamu je zmena podoby registratirneho zdznamu pri jeho
spracovani u pévodcu registratiry z neelektronického registratirneho zdznamu na elektronicky
registratirny zaznam, z elektronického registratirneho zaznamu na neelektronicky registratiurny
zaznam, alebo zmena formétu elektronického registratirneho zdznamu.

(18) Elektronicka parafa je podpisovanie elektronického registratirneho zdznamu na obecnom Grade
prostrednictvom elektronického informa&ného systému spravy registratiry osobami poverenymi
na tento cel starostom obecného tiradu.

DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Obecny urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickych sluzieb nadrezortného
informacného systému DCOM a elektronické zasielky prijima aj prostrednictvom e-mailovych
schranok zamestnancov,

(3} Obecny trad prijima elektronické zasielky v datovych formatoch .pdf, .doc, .docx, .xls, xlsx, jpg,
.Jpeg. Obecny trad skontroluje obsah, format, bezpe&nost a moZnost’ zobrazenia dorudeného
elektronického zaznamu pouZivatelsky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je moZné zobrazif
elektronicky zdznam pouzivatelsky zrozumitelnym spdsobom a mozno zneho zistit adresu
odosielatel’a, obecny urad o tom odosielatel’a informuje.

(5) Ak je prijaty elektronicky zAdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pedatou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronicka Sasova
pediatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zdznamu
pripojenim technickej spréavy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme
Spravy registratary.

ClL4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli obecnému tradu
dorucené, ak si adresované obecnému tradu. Na poZiadanie dorugitel’a potvrdi prijatie zasielky
odtlat¢kom prezentacnej pediatky na kopii zdznamu, na osobitnom listku s détumom prevzatia alebo
na prednom diele dorugenky podfa predtlage. Podania mé¥e v ramci iradného konania prijimat
kazdy odborny zamestnanec obecného tradu. Obecny Urad prijima aj transformované zdznamy
(napr. listinny rovnopis, zarudeni konverziu, képiu); takto prijaté zdznamy nembZe dalej
transformovat’.!®

8§ 1 az § 3 vyhladky & 410/2015 Z. z. v zneni neskordich predpisov.
? § 4 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov.
108 16b ods, 1 zakona &. 395/2002 Z. z.
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Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost adresy, podet prijatych zasielok podla
evidencie na sipiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorudené zasielky vrati poste
alebo doruéitefovi, pripadne ich vrati priamo adresitovi. Iné nedostatky pri doruéeni zasielok
obecny Urad reklamuje v postovom podniku. Podavanie a dodévanie zéasielok v postovom styku
a spdsob ich reklamdicie upravuja postové podmienky vydané postovym podnikom.

Prevzatie zasielky, ktord Ziadatel podal osobne, mézZe podateliia potvrdit’ odtladkom prezentadnej
petiatky na kopii zdznamu alebo na prednom diele dorudenky podla predtlace.

CL5

Triedenie a otvaranie zasielok
Triedenie a otvéranie zésielok upravuje osobitny predpis.!’

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na :

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nésledne zaevidujb,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi obecného tradu (napr. ekoném),
ktory vedie ich evidenciu (napr. faktir),

¢} zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola dorugena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, ina tlag a pozvanky, ktoré nemaji formu
listu.

Administrativiy zamestnanec neotvara neelektronické: sikromné zésielky, zasielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesml otvéarat, zasielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie sa
adresované obecnému Uradu, takéto zasielky sa na obdlke oznadia odtlatkom prezentadnej
pediatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpovedd za jej daldiu manipulaciu v silade
s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sikromnl sa povazuje ka?da zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresdta uvedené
pred pazvom obecného uradu,

Triedenie zésielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemo#no z oznadenia zistit', komu je zésielka
urCend, uréi sa adresat podla obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznadny, predloZi
administrativny zamestnanec zésielku starostovi obce na rozhodnutie o prideleni.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otvéiranie

takychto zasielok, s vynimkou sikromnych zésielok, vykonava starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec,

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostéva, ak :

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne ligi od podacej pediatky poitového
podniku na obalke,

b) adresa odosielatela je uvedena len na obilke,

¢) ma ditum podania zasielky pravny G&inok,

d) je na obalke odtlagok prezentadnej pegiatky,

e) ide o zasielku dorudenti na navratku.

Ak dorugena elektronickd zéasielka obsahovala viacero podani alebo je urend na spracovanie
viacerym spracovatelom, tak sa zarad’uje do obehu vytvorenim jej elektronickych képii.

Elektronick kdpiu zo zéznamu v listinnej podobe anaopak vytvira obecny Grad tak, aby

obsahovala pdvodné oznalenie origindlu zdznamu a aby bola zabezpedend jednozna¢na vizba
medzi tymito zaznamami.

"' § 5 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov.



(10) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalégy, vieobecne zavizné predpisy,

(1)

technické normy ani pozvénky, ktoré nemaji formu listu, sa odtlatkom prezentatnej peéiatky
neoznaéuji.

4
ClLé6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznadovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.!

(2) Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny zamestnanec odtladi prezentaénl peéiatku,

ktorej vzor tvori prilohu & 2 tohto predpisu. Odtladkom prezentatnej pediatky sa oznaduje aj
neelektronicky zdznam vzniknuty zarudenou konverziou!® z pévodného elektronického ziznamu.
Prezentacna pediatka sa odtlaga spravidla v hornej gasti Pavej strany zdznamu tak, aby vietky udaje
zostali ¢itatel'né. V odtlacku prezentadnej pediatky administrativny zamestnanec vyznadi datum
dorucenia, podet priloh, evidenéné &islo zdznamu a priezvisko spracovatela zdznamu, ak ho
zaevidoval do registratiirneho dennika.

(3) K transformacii zdznamu mdze obecny drad pristapit’ aZ po jeho prijati, oznadeni a zaevidovani.

4
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(8)
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Transformiciu ~ vykondva  zamestnanec  podatelne  alebo  spracovatel’  zdznamu.

Administrativny zamestnanec vyzna&i na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola priloZend.
Vyznali jej nominalnu hodnotu a podet kusov a zasielku odovzda spracovatelovi zdznamu.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je urgeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku datum
Jjej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obalka sa vioZi spolu
s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vréti odosielatel'ovi.

Prijat¢ zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sidne

pojednévanie a vykonavacie protokoly, sa oznaia prezentadnou peciatkou na poslednej zadnej
strane.

Elektronické zaznamy sa odovzddvaju spracovatel'ovi prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry alebo vytladené.

Ak sa zprijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronickd képia, oznadi sa v pravom
hornom rohu slovom ,képia“, datumom prijatia aidentifikitormi pévodného prijatého
clektronického ziznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Takto vytvorend képia
prijatého eclektronického zaznamu sa povafuje za transformovany registratirmy zéznam a
odtlatkom prezentaénej pediatky sa neozna&i.

Pri odovzdéavani zdznamov spracovatelovi vyznaéi starosta obce alebo nim povereny zamestnanec
pokyny prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry alebo pokynového listka .

(10) Spracovatel je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.

TRETIA CAST
. EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV )
BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

C1.7
Evidovanie zdznamov a spisov bez vyutZitia elektronického
systému spravy registratiry

'>§ 6 a § 10 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov.
'3 § 35 a § 36 zdkona o e-Governmente,
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Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiiry upravuje
osobitny predpis.'

Obecny urad vedie evidenciu ziznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy
registratiiry centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika.

Na kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny defl otvara novy registratirny dennik, ktory sa oznaci
nazvom obecného tiradu a rokom. Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny deii roka.
Registratarny dennik sa uzatvara zapisom ,,Uzatvorené ¢islom®, pripoji sa datum, odtladok iradne)
podlhovastej (ndpisovej) peciatky, meno, priezvisko a podpis starostu. Ak sa v registratirnom
denniku pouZivajii skratky a rozlifovacie znaky, uvedie sa na jeho poslednej, zadnej strane ich
Zoznam s vysvetlivkami .

Obecny trad dalej vyuZiva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické evidencie
a agendové systémy :

- kniha prijatych faktar (program SMOS -REMEK)

- pomocny registratirny dennik obecnej policie

V registratirnom denniku sa eviduji ziznamy, ktoré si podnetom pre otvorenie spisu.

Ak prijemca po otvoreni sikromnej zasielky zisti, 2e zdznam ma aradny charakter, vrati ho
na zaevidovanie v registratirnom denniku.

V registratiirnom denniku sa vypliiaji vietky udaje podla predtlace. Chybny zapis sa skrtne takym
spdsobom, aby zostal itatel'ny.

Registratirne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tlagive s oznagenim
»Obsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu &. 3 tohto predpisu a je neoddelitelnou sii¢astou spisu.

Prvy registratirny zdznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zdroveil zapie
do obsahu spisu bez uvedenia poradového &isla, Do tlagiva ,,Obsah spisu® sa zaeviduje v poradi
druhy registratirny zdznam v rdmci spisu pod poradovym &islom 001. Obsah spisu sa uzatvara
pod€iarknutim posledného registratiirneho zdznamu a z4pisom ,,Uzatvorené diia...., spracoval.... .

(10) Cislo zdznamu obsahuje &islo spisu bez oznadenia obecného uradu doplnené o poradové &islo

zdznamu z obsahu spisu.

(11) Ak spis obsahuje transformovany registratirny zdznam, v obsahu spisu sa v stipei ,,Forma originalu

(1)
2
(3)

4)

zaznamu® doplni skratka ,, TRZ*,

CL8
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'

Spis tvori spisovy obal, registratirne zdznamy a obsah spisu.

O zaradeni registratirneho zdznam do uZ existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratimeho zdznamu do existujiiceho spisu alebo otvorenie

nového méZe vykonat' aj iny povereny zamestnanec obecného aradu.

Do spisu sa zaklada aj transformovany registratirny zaznam; to neplati, ak je v spise zaloZeny
pdvodny registratirny zdznam, z ktorého bol transformovany registratiirny zdznam vytvoreny.

4 § 729 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zmeni neskorsich predpisov.



(5)

(6)

(7

(8)

©)

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znac¢ku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu obecného firadu, tieto Gdaje sa vyznadia pri otvoreni spisu aj
v registratirnom denniku, vyhotovi spisovy obal a vloZi doii tlagivo ,,Obsah spisu® .

Cislo spisu sa prideluje registratirnemu zdznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného tradu,

b) obsahujiicemu informécie dbleZité pre &innost’ obecného Gradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného tradu,

d) adresovanému obecnému Uradu, ale nepatriacemu do jeho posobnosti,
e} ktorého obsah savisi s organizaciou &innosti obecného tradu,

Cislo spisu obsahuje oznagenic obecného tradu, poradové &islo z registratirneho dennika alebo
inej evidencie a rok -- OcUKlen.1/2026.

Spisovy obal je neoddelitelnou stigastou spisu, do ktorého sa zakladajii jednotlivé registratirne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje idaje podla vzoru, ktory tvori
prilohu €.4 tohto predpisu.

Registratirne zdznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalendiarnom roku
pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat' nezaradeny do spisu. Obsah spisu
sa vyhotovuje priebeZne ato aj pri prechode spisu do nasledujiiceho roku; uzatvéra sa spolu
s uzatvorenim spisu.

(10) Ak pride nasledujici rok k uz existujiicemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo novy zdznam

vznikne na obecnom trade, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarmeho roka, jeho
Cislo sa stava &islom spisu. Nové &islo spisu sa vyzna&i na pévodnom spisovom obale. Prepojenie
spisov sa vyznaci v registratiirnych dennikov obidvoch rokov (predchadzajice &islo, nasledujice
¢islo).

(11) Spis sa ukladd do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

(1)

3)
(4)

)

(6)

CLo
Spisova zlozka

Spis sa mdZe stat’ spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude prebiehat’
nickol’ko rokov alebo je to zprocesného hl'adiska udelné. Podmienkou vedenia spisovej
zloZky je jej oznadenie osobitnym identifikatorom '°.

Evidovanie spisovych zloZiek vedie obecny trad prostrednictvom agendového informa&ného
systému alebo osobitnej systematickej evidencie; zaznamy sa neeviduji v registratirnom denniku.

Spisovi zlozku tvori obal spisovej zlozky, registratirne zaznamy a obsah spisovej zloZky.

Cislo spisovej zlozky je jej identifikatorom a je nemenné a% do uzatvorenia veci. Cislo spisovej
zlozky povinne obsahuje oznadenic obecného wiradu, poradové &islo z evidencie agendového
informa¢ného systému alebo osobitnej systematickej evidencie a oznadenie konkrétnej agendy;
mbZe obsahovat’ aj rok zaloZenia spisovej zlozky a oznaéenie Utvaru.

V3etky zdznamy patriace do spisovej zloZky sa eviduji v nepretrzitom chronologicko-numerickom
poradi vramci tejto zloZky prostrednictvom tlagiva ,,obsah zloZky*. Obsah zlozky méze byt
vytvarany agendovym informaénym systémom automatizovane.

Spracovatel prideli spisovej zloZke registratirnu znagku, lehotu uloZenia a znak hodnoty podla
registratirneho planu obecného dradu pri jej otvoreni. Tieto ddaje vyznaéi aj v agendovom
informa¢nom systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.
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Spisova zloZka sa v registratirnom stredisku manipuluje podla roénikov vyradenia .

Do spisovej zloZzky obecny urad zaklada transformovany registratirny ziznam podla &l. 11 ods. 4.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Q110
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'?

Registratirny z4dznam alebo spis sa vybavuje:
a} registratirnym zaznamom,

b) postapenim,

¢) vzatim na vedomie,

d} uradnym zdznamom,

Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovi spravnost, ako aj formélnu stranku vybavenia spisov.
Spracovatel’ vyhotovuje registratiirne zaznamy podl'a platnych technickych noriem’™ alebo inej
obdobnej technickej $pecifikicie.

Spracovatel’ podl'a pokynov starostu obce voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi uradny zéznam.
Zaznam musi obsahovat’ ddtum, Gdaje o &ase, vysledku a s kym bola vec vybavend.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovate! na spisovom obale oznadenie ,,obmedzeny
pristup* a &as trvania obmedzenia. Tieto iidaje vyznadi aj v evidencii spisov.!®

Ak sa mé kneelektronickému registratirnemu zdznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit
doloZka pravoplatnosti a vykonatelnosti, obecny tirad ju pripaja odtlatkom pe&iatky na prva stranu
piscmného vyhotovenia registratiirneho zdznamu, spravidla do Tavého horného rohu. Dolozka
pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje &islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripdja a datum
nadobudnutia prévoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia. Dolozku
pravoplatnosti a vykonatelnosti podpife zamestnanec obecného tradu, ktory ju pripojil a uvedie
defi, vktorom tak wrobil. Pripajanic doloZky pravoplatnosti a doloZky vykonatelnosti
k elektronickému registratirnemu zdznamu upravuje osobitny predpis.!” Elektronicky registratirny
zaznam odosielany adresatovi po vyznadeni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa nepovaZuje za
novy elektronicky registratirny zaznam. Elektronicky formuldr dolozky pravoplatnosti
a elektronicky formulér dolozky vykonatel'nosti je zverejneny v module elektronickych formularov
na Ustrednom portali verejnej spravy.

Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratarneho ziznamu, obsahom ktorého je jeho
vlastny zaujem, zdujem 0s6b jemu blizkych alebo 0séb, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom
vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na vybavenie, upozorni na to starostu
obce, ktory uréi in¢ho spracovatefa.

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, #e vybavenie nepatri do posobnosti obecného tiradu, postipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluinému organu alebo organizacii.
Odosielatela otomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postipeni zdznamu. O vyrozumeni odosielatela pri postlpeni jeho konania

13 STN 01 6910 Pravidla pisania a tipravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlag listovych papierov na iradné a obchodné listy.
6§ 16 ods. 2 pism. i) aj) zakona & 395/2002 Z. .
17°§ 28 ods. 3 zakona &. 305/2013 Z. z. 0 e-Governmente).
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v ramci organizaénych Gtvarov rozhodne nadriadeny. Odosielatel’, ktory neuviedol svoje meno
a priezvisko alebo nazov sa o vybaveni veci neinformuje.

Registratirny zéznam, ktory je nezrozumitelny, neditatelny, nejednoznadny, neurgity, obsahuje
nejasné formuldcie, hanlivé vyjadrenia, vieobecné urazky, osofovanie alebo vulgarne vyrazy,
popisuje rézne hodnotiace Gisudky, nazory &i postoje odosielatela, pri¢om z obsahu registratiirneho
zaznamu nevyplyvaji dalfie skutodnosti, z ktorych by bolo zrejmé, &oho sa odosielatel’ doméha,
alebo ide o d’alie opakované podanie toho istého odosielatel'a, sa vybavi vzatim na vedomie
bez upovedomenia odosielatel’a o tomto postupe.

(10) Spracovatel’ zaradi ndvrh vybavenia do schvalovacieho procesu. Starosta obce skontroluje

vybavenie podania; zodpovedd za jeho postdenie z vecného a odborného hladiska, ako aj z
hfadiska dodrZania vicobecne zavidznych pravnych predpisov a internych predpisov. Kontrola
vybavenia podania sa modZe realizovat prostrednictvom clektronického systému spravy
registratiry; si¢ast'ou schvilenia moZe byt autorizicia registratirneho zaznamu.

(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyzna&i v obsahu spisu, na spisovom

obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; ziznam musi obsahovat idaje, ako
bola vec vybavend, kde je spis ulozeny a d4atum uzatvorenia spisu.

(12) Spracovatel’ m6ze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

(D
)

(3)

4)

()

(6)

(D
2

QL 11
PouZivanie pediatok

PouZivanie pediatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'®

Obecny (rad pouziva Gradnd podlhovastd (napisovit) petiatku, ktort na registratarnych zdznamoch
odtla¢a modron farbou. Jej text je zhodny s textom zédhlavia dokumentu, na ktory sa pediatka
cduaga. Obecny trad pouziva okrihlu pegiatku so §tatnym znakom Slovenskej republiky a okrihlu
peciatku s obecnym erbom, a prezentadn( pediatku, ktoré odtlaga &ervenou farbou.

Ak obecny tirad pouziva niekolko peliatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliduju sa
¢islom, ktoré musi byt v odtlatku pediatky &itatel'né.

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu tradnych pegiatok.'” Evidencia obsahuje odtlagok
pediatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

Odtlagok pediatky netvori pravne nevyhnutn( siéast registratirneho zaznamu. QOdtla&a sa spravidla

vtedy, ak tak ustanovuje vieobecne zAvizny pravny predpis alebo zauzivana prax v obchodnom
alebo tradnom styku.

Elektronicky registratirny zdznam ani jeho neelektronickfi képiu obecny Urad odtladkom viradnej
pediatky neoznaduje.

CL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.”’

Registratirny zdznam podpisuje starosta obce alebo jeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednost' za vecni a formalnu spravnost’ podpisovaného zaznamu.”'

'® § 13 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v znen{ neskorsfch predpisov.

' Uviest internti normu (organizacny poriadok).

0§ 14 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorich predpisov.

¥ Uviest organizaény poriadok, alebo podpisovy poriadok (podfa podmienok obecného iiradu).
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Na registratirny ziznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno apriezvisko, ako aj funkéné oznadenic podpisujiceho sa vytladia. Ak original
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti starostu obce podpisuje jeho zdstupca,
vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou dolo¥kou starostu obce a pripoji pred svoj podpis
skratku ,,v z.* (v zastiipeni).

Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzddvaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za vytlaSenym menom a priezviskom starostu obce skratka v. r.
(vlastnou rukou). Starosta obee podpise iba originél registratirneho z4znamu.

Pre autorizaciu elektronickych registratirmych zdznamov podrIa osobitného predpisu® obecny trad
pouzivaa k internému elektronickému ziznamu sa pripéaja elektronicky podpis alebo elektronicka
parafa .

Elektronické prilohy vo forméte PDF obecny trad autorizuje a taktieZ autorizuje aj elektronické
prilohy vytvarané prostrednictvom elektronického formuléra .

Obecny trad vedie centrilnu evidenciu typov poloziek certifikitov obsahujucich identifikagné
idaje, najmé meno, identifikator prideleny obecnym tradom alebo rodné &islo, na prepojenie osoby
s evidenciou opravneni vedenou obecnym aradom vritane jej histérie a postupov.

Cl. 13
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.?®

Neelektronické zésielky sa odosielaji oby&ajnou postou, doporudene, na nivratku (dorudenku),
alebo kuriérnymi sluZbami. Elektronické zdsielky sa odosielaji prostrednictvom elektronickej
schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na dorudovanie
elektronickych registratirnych zdznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29 zikona
0 e-Governmente v zneni zdkona &, 273/2015 Z. z.

Elektronicky registratiirny zidznam vyhotoveny obecnym tradom pri vykone verejnej moci moZe
byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu; nezakladd sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pévodného elektronického
registratirneho  zdznamu v podobe  elektronického formulara. Prilohy elektronického
registratirneho zaznamu obecny urad vyhotovuje vo formatoch podPa osobitného predpisu®.

Ak nejde o dorugovanie pri vykone verejnej moci, registratimy zéznam vyhotoveny obecnym
tradom méZe byt odosielany aj v podobe zarudenej konverzie pévodného dokumentu, ktorej
vysledok sa nezakladd do spisu. Z odoslaného regisiratirneho ziznamu méZe obecny trad
vyhotovit’ zarudeni konverziu pévodného dokumentu aj na ziadost’ adresata.

Administrativiny zamestnanec roztriedi registratirne zdznamy podla spdsobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruZuje do spoloénej obalky.

Neelektronické doporudené zasielky, doporudené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku
(dorugenku) sa zapisuju do poStovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych)
v ktorych po$tovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

22 Zéakon &. 305/2013 Z. z. 0 e-Governmente.
2 § 15 vyhlagky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskor§ich predpisov.
* § 18 az § 20 vyhlatka Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu

& 78/2020Z. z. o3tandardoch pre informa&né technolégie  verejnej sprdvy v znenf
neskor¥fch predpisov,
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Na podpisané navratky administrativny zamestnanec zaznamena datum dorudenia a navratku
odovzda spracovatelovi na zaloZenie do spisu a zaznaenie informécie o stave vybavenia alebo ju
vloZf do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzatf zdsielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti obgianskym preukazom, cestovnym dokladom, tradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho
zdznamu alebo na doruSovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati
sa uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne*.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

¢l 14
Registratiirny plin

Registratirny plan uréuje $truktiru registratiry a &leni ju do vecnych skupin, ktorym uréuje lehotu
uloZenia a znak hodnoty.

Registratarna znatka sa ustanovuje v registratirnom pléne pre veenit skupinu spisov. Registratirna
znatka urfuje ich miesto v registratire obecného tradu. Sklad sa z abecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pri¢om prvé pismeno oznaduje typ agendy, druhé pismeno vecnt skupinu
spisov v ramei danej agendy a &islica druh registratiirneho zédznamu v rmei danej vecnej skupiny.

Registratarny plén a jeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny zamestnanec v spolupraci
s archivom.

Ak sa obecny trad rozhodne, Ze niektoré vecné skupiny registratiirneho planu budu predmetom
transformacie, uvedie tito skuto&nost’ v osobitnom stlpci registratirneho pléanu,

QL1s
Registratiira obecného tiradu

Ukladanie registratirnych zéznamov a spisov a vedenie prirugnej registratiry upravuje osobitny
predpis.®®

Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratiry, vo vladnom cloude, v module dlhodobého uchovivania alebo v agendovom
informa¢nom systéme az do svojho vyradenia .

Spracovatel alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tplnost
podla obsahu spisu. Ak je spis nedplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prirugne] registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme spravy registratiry alebo v module dlhodobého uchovévania
alebo v agendovom informaénom systéme,

b} neelektronicky spis v priruénej registratire a v registratiirnom stredisku®®,

¢) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaji v elektronicke;
prirucnej registratire a elektronickom registratirnom stredisku v elektronickom systéme
spravy registratiry, v module dlhodobého uchovavania alebo v agendovom informa&nom
systéme a jeho neclektronické registratirne zdznamy sa ukladaji v priruénej registratiire a v

registratirnom stredisku.

5 § 18 vyhlagky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov.
% § 20 ods. 1 vyhlagky & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvajil nicktoré ustanovenia zdkona o archivoch

a registratirach a o doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich predpisov.
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(5) Neelektronickd kopia elektronického registratirneho zédznamu, ktordi obecny trad vyhotovil,
nie je registratirnym ziznamom a neuklada sa do priruénej registratiry ani do registratirneho
strediska ; to neplati, ak ide o transformovany registratirny zéznam.

(6) Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry alebo agendového systému obecny wrad
neelektronickti képiu elektronického registratirneho zdznamu, oznadent ako transformovany
registratirny zaznam, uklad4 v priruénej registratire alebo v registratiirnom stredisku.

(7) Elektronicky registratirny zaznam sa uklad4 vo formate podFa osobitného predpisu,® ktory zaru&i
Jeho nemennost’ a umozni jeho zobrazenie pouzivatelsky zrozumitelnym spdsobom.

(8) V Case plynutia Iehoty ulozenia méZe obecny tirad rozhodnaf o transformécti aj uzatvorenych
spisov. Transforméciu mdZe vykonat iba nad agendou, ktor v registratirnom pléne oznadil ako
vhodni pre transformaciu, ktorej e$te neuplynula lehota uloZenia, a to podPa registratirnej znagky
arofnika aso suhlasom avedomim administrativneho zamestnanca alebo povereného
zamestnanca.

(9) Miesto uloZenia registratiry obecného tiradu (d’alej len "priruéné registratira™) uré{ starosta obce.

(10) Spisy sa ukladajii podPa rognikov a podla registratirnych znagick v samostatnej tloznej jednotke
pre kazdl registratirnu znacku, kde si uloZené podla &iselného poradia s najvy$$im &istom
navrchu.

(11) Ulozna jednotka sa oznaduje Stitkom s nazvom obecného tradu, nazvom druhu agendy priradenej
k registratirnej znacke, registratirnou znatkou, znakom hodnoty, ak je v registratrnom pline
ustanoveny, lehotou uloZenia a roénikom spisov. Vzor 3titku s identifikaénymi idajmi je uvedeny
v prilohe €. 5 tohto predpisu.

(12) Uzatvorené spisy sa po roku tschovy v priruénej registratire premiestitujti do registratirneho
strediska. Uzatvorené spisy z elektronickej priruénej registratiry sa presunii do elektronického
registratirneho strediska v elektronickom systéme spravy registratiry

Cl. 16
Registratirne stredisko

(1) Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.”’
(2) Za spravu registratiirncho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo povereny
zamestnanec obecného uradu.

(3) Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obecného fradu
a) prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
¢) oznaluje a uklada prevzaté spisy,
d) bezpedne uschovava a viestranne ochraituje prevzaté spisy,
¢) zabezpeduje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,
t) zabezpeuje vyrad'ovanic spisov vrétane vyrad'ovania $pecialnych druhov zdznamov,
g) usmeriiuje postup pri dodrZiavan{ ustanoveni tohto predpisu,
h) zabezpeduje Skolenia k tomuto predpisu,
i) je vecnym spravcom elektronického systému spravy registratiry,
J) preveruje formou vnutornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratiiry obecného uradu,
k) moze vykonat transforméciu registratirnych zaznamov uloZenych v registratirnom stredisku.

(4) Spisy sa v registratiirnom stredisku ukladaji podFa jednotlivych roénikov a podla registratirnych
znaciek so zachovanim &iselného poradia v ramci registratiirnej znagky.

*7§ 20 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v znen neskorgich predpisov.
12
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V registratirnom stredisku sa ukladaj{i aj $pecialne druhy registratirnych zdznamov.

Administrativny zamestnanec alebo povercny zamestnanec obecného tradu mdize vykonat
transformaciu spisov, uloZenych elektronickom registratirnom stredisku, z elektronickej podoby
do neelektronickej podoby. Transforméaciu vyzna&{ v evidencii registratrneho strediska. Pri
transformécii uzatvorenych spisov z elektronickej do neelektronickej podoby mé#e transformované
spisy bezpe&ne uloZit' mimo informag¢ného systému spravy registratiry.

Cl. 17
Sprava pévodnych registratirnych zdznamov

Obecny trad vytvori centralne miesto na uloZenie originalov neelektronickych registratirnych
ziznamov, alebo rozhodne o ich decentralizovanom uloZeni na drovni priruénych registratar
organizaénych Gtvarov.

Obecny urad méze vyradit’ pdvodny registratiirny z4znam bez vyrad'ovacieho konania v stlade
s osobitnym predpisom™, ak zneho vytvoril transformovany registratirny ziznam podla
osobitného predpisu.?

Obecny trad uréi interval niCenia registratirnych zdznamov, z ktorych vyhotovil transformovany

registratirny zdznam podPa podmienok obecného tradu av stlade s osobitnymi pravnymi
predpismi. Zni¢it poévodné registratirne zdznamy mdZe len so sahlasom a vedomim
administrativncho  zamestnanca alebo povereného zamestnanca. Znigenie zabezpeci
administrativiny zamestnanec alebo iny povereny zamestnanec .

Znigenie pdvodnych registratirnych zdznamov méZe obecny tirad oznamit’ aj archivu .
SIESTA CAST

Cl 18
Pristup k registratiire
Pristup k registratiire upravuje osobitny predpis.*®

Pristup k spisom uloZenym v prirudnej registratire alebo v registratirnom stredisku
sa zamestnancom obecného tradu umoZiiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych
Gloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypoziiavaja na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypoZi€aného spisu podpisom na vypoZiénom listku. VypoZiény listok sa vyphiuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. Vypoziény listok, ktorého vzor tvori prilohu
€. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypoZi¢aného spisu.

Obecny trad umoini na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet’ v savislosti s plnenfm svojich pracovnych tloh. Obecny
urad mdZe povolit nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaji
a ak preukazu oddvodnenost svojej poziadavky.

VypoZi€anie spisu mimo obecny dirad mdZe povolit len starosta obce. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu & 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch
a uvedie sa v flom &islo spisu, vec, pofet listov, podet a druh priloh, identifikagné tdaje

8 § 16b ods. 8 zdkona ¢&. 395/2002 Z. z.
* Osobitné predpisy, ktoré umoziuji transformaciu registratiirneho zaznamu.
*'§ 21 vyhladky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z., zakon & 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych

tidajov a o zmene a doplneni nicktorych zakonov v zneni neskor¥ich predpisov.
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o ZiadateTovi. Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa nevypozi¢iava, spristupiiuje
sa spravidla vyhotovenim képie.

(6) Spisy sa vypoZi¢iavaji mimo obecny arad v nim uréenych lehotach. Administrativny zamestnance
mbze so suhlasom starostu obee lehotu v odévodnenych pripadoch predlzit. .

(7) Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodr#iavanie
lehoty vypozi¢ania; po vrateni spisu odovzdd képiu vypoZiéného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil.

(8} Obecny trad vyhotovuje na zdklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zédznamu a képiu registratirneho zdznamu za (hradu nakladov alebo spravneho
poplatku podl'a osobitného predpisu’' a osvedéuje na nich ich zhodu s registratirnym zdznamom;
radom osved&eny odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahradzaju origindl registratiirneho zaznamu.*
Obecny arad z vlastnych registratirnych ziznamov a registratirnych zznamov svojho predchodcu
bezodplatne vyhotovi osved&enti képiu formou zaruéenej konverzie.

(8) Obecny Urad moéZe zabezpelovat' pristup ku pdvodnym registratirnym zéznamom  aj
k transformovanym registratirnym zdznamom. Obecny firad informuje Ziadatela o poskytnutej
forme spristupneného registratirneho ziznamu .

SOIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

CL 19
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Speciilnych druhov registratiirnych ziaznamov

(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je sihrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratiry vy&lefiujo
registratiirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentérna
hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania st vietky spisy, ktoré nie sa potrebné na d’al$iu &innost obecného tradu®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Ak obecny trad znigil pévodné registratirne zaznamy, predmetom vyrad’ovacieho konania so
transformované registratirne zdiznamy. Inak obecny Urad vyrad’uje pévodné registratime zaznamy.

(4) Vyradovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, Ze
a) spis mi trvalli dokumentdrnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratury je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvald dokumentirnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratary je urdeny na znigenie.

(5) Ustanovenia tohto nariadenia sa vzfahujd aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specialnych druhov
registratirnych zdznamov s odchylkami podl’a osobitnych predpisov.**

C1.20
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

(1) Zoak hodnoty ,,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho ziznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného

31 Zakon &. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov.

32§ 16 ods. 2 pism. k) zakona &. 395/2002 Z. z. v znen{ zikona & 241/2025 Z. z.

33§19 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.

3 Napriklad zakon &. 431/2002 7. z. v zneni neskordich predpisov, vyhléska &. 48/2019 z. z.
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(2)
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4)

8y

2)

3

4

(5)

registratirneho zdznamu. Vietky ostatné vyhotovenia, a to duplikity a multiplikaty, ktoré pdvodca
rozsiril, sa vieobecne povaZujti za registratirme zdznamy bez trvalej dokumentirnej hodnoty
a mézu sa navrhnlt’ na vyradenie, ak uZ nie st potrebné pre d'alsiu &innost’ obecného tradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plén. Lehota zaina plyntf 1. januara roku
nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovene;
na zacatie jej plynutia v registratirnom pléne.

Névrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehdt uloZenia sa predkladaji administrativnemu
Zamestnancovi.

C1.21
Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecidlnych druhov
ZAZNAMOV

Navrh na vyradenie spisov a pecialnych druhov registratirnych ziznamov, ktorym uplynuli lehoty
uloZenia (d'alej len ,,vyrad'ovanie spisov*), vzniknutych z jeho &innosti obecny trad predklada
archivu minimalne raz za pit rokoy.*

Starosta obce dosledne dba, aby obecny trad zabezpegil pravidelné a planovité vyradovanie spisov
v sulade s ustanoveniami registratarneho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

Registratarne zdznamy sa mdZu vyradit' pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia podPa
osobitného predpisu.* Pripravu ndvrhu na osobitné vyrad'ovanie registratirnych zdznamov obecny
urad vopred konzultuje s archivom.

C1. 22
Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi ndavrh na vyradenie spisov (d’alej len ,navrh®). K navrhu
priloZi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov
bez znaku hodnoty ,,A". Obecny trad vypracuje nivrh a zoznamy podla vzorov zverejnenych na
webovom sidle ministerstva vnatra,

K navrhu na osobitné vyradenie spisov obecny Grad prilozi zoznam vecnych skupin spisov so
znakom hodnoty ,,A“ a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A%, ak ich navrh na
osobitné vyradenie spisov obsahuje .

Navrh na vyradenie registratarnych zaznamov obsahujicich utajované skutoénosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predkladé odboru archivov a registratir sekcie verejnej spravy Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky, Krizkova 7, Bratislava.

Obecny urad predloZi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnitra Slovenskej republiky (portil MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostani uloZené v registratirnom stredisku, v elektronickom
registratirnom  stredisku v elektronickom systéme spravy registratiry, v module dlhodobého
uchovévania alebo v agendovom informagnom systéme tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke
mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivu.

35 § 18 a2 § 22 zékona &. 395/2002 Z. z.
¢ § 19 ods. 2 zakona &. 395/2002 Z. =
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(6)

ey
(2)

(3)

)

(1)
(2}

(D

Archiv posudi navrh a preveri jeho nadviiznost’ na predchddzajice vyrad'ovacie konanie. Neaplny
alebo nekvalitny névrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Méze vykonat odborni archiviu
prehliadku, posidi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy
majd trvald dokumentirnu hodnotu a st uréené do frvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy
nemajl trvali dokumentarnu hodnotu a st urdené na znidenie.>” Archiv rozhodnutie nevyda, ak
obecny trad predloZi navrh na vyradenie, ktory obsahuje len spisy bez znaku hodnoty ,,A“ a postdi
ich ako spisy bez trvalej dokumentarnej hodnoty; to neplati, ak obecny trad o rozhodnutie
poZiada.®®

C1.23
Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyzna&i v evidencii registratirneho strediska.

Obecny 1rad zabezpedi viestrann(l ochranu spisov, ktoré boli posiidené ako archivne dokumenty
do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaji
v archivnych $katuliach oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivne;j starostlivosti ucelené sttbory archivnych dokumentov alebo ich
ucelené €asti uloZené v oznalenych archivnych gkatuliach protokoldme, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.*” Ak sa preberaci protokol vyhotovi elektronicky, autorizuje sa
kvalifikovanou elektronickou pe¢atou obecného tiradu.

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitmy predpis.*’ Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov obecny tirad postupuje podl'a pokynov archivu.

DEVIATA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Q124
Spisova roziuka

Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.*!
Spisova rozluka sa vykoné pri organizadnych zmendch obecného dradu viéSieho rozsahu alebo

pri zmene jeho pésobnosti.

Q1. 25
Spriva registratiry pri vykone price mimo pracoviska

Spravu registratiiry pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.*

(2) Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduju véetky dorudené a odoslané zéznamy (elektronické aj

(3

neelektronické).

Ak bezpetnostné pravidla prevadzky elektronického systému spravy registratiry neumoiiuji
zamestnancom pri vykone priace mimo pracoviska nastavit’ pristup do informaéného systému alebo

7§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 2 pism. d) 1. bod zakona &. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlagky & 628/2002 Z. Z.

3% § 20 ods. 2 zdkona & 395/2002 Z, z.

3% § 24 ods. 2 pism. €) zakona & 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlagky &. 628/2002 Z. z.

40 814a vyhlasky & 628/2002 Z. z.

*1'§ 22 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov.

*2 § 23a vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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obecny trad nemd informadny systém zavedeny, odportéa sa pre externi aj internti komunikéciu
vyuzivat elektronicki postu (e-mail).

(5) VSetky registraturne zdznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska st sigastou registratiry
obecného dradu.

€. 26
Spriva registratiiry v mimoriadnej situacii

(1} Spréavu registratiry v mimoriadnej situécii upravuje osobitny predpis.*?

(2) Nahradni evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii obecny trad vedie spravidla
bez vyuZitia elektronického systému spravy registratlry, prostrednictvom registratimeho dennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v siilade s metodikou Ministerstva vnatra Slovenskej republiky, ktora

bude obecnému tradu v pripade potreby poskytnuté.

4y Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiﬁa o skratku ,MS* oddelengho od roku
poml&kou.

_ DESIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

W
CL 27
Zavereéné ustanovenia

Zruduje sa: SMERNICA ¢&. 2/2023-S Obecného tGradu v Klenovei z 28. 11. 2023
o registratirnom poriadku bez vyuzitia elektronického systému.

Cl1. 28

Tento registratirny poriadok nadobida i¢innost 1.6.2026.

C.: OcUKlen.130/2026

Mgr. Katarina Pribilincova
starostka obee Klenovec

%3 § 24 vyhlaky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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Priloha €. 1k SMERNICI &, 1/2026-S Obecného tradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o registratrnom poriadku bez vyuzitia elektronického systém...

REGISTRATURNY PLAN

>

VSEOBECNE CINNOSTI

|BYTOVE HOSPODARSTVO
' CIVILNA OCHRANA OBYVATEELSTVA, POZIARNA OCHRANA

|
e
|

| DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE, DANE A POPLATKY

| OBECNA (MESTSKA) POLICIA

| POCNOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOJ

 KULTURA A MARKETING

 KONTROLNA CINNOST

| MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

PODNIKATEESKA AGENDA

| SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

 HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

'SOCIALNA AGENDA

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

ZDRAVOTNICTVO

Nt R RO RIORIFIR|w|E Q=

INFORMATIKA
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Znak hodnoty TRZ
Registratiirna Vecny obsah dokumentu Lehota uloZenia
znacka .
VSEOBECNE CINNOSTI B !
AA Anal{zv a rozbory i |
AA1 'Rotné a dlhodobé __ | A-10 !
AA2 Kratkodobé B 5 TRZ
AA3 Organizdcil v zriad'ovatel'skej pdsobnosti 5 o
AB Verejné obstardvanie (obstaravanie, sit'aze, verejné obstaravanie 10
| pre projekiy EU) _ |
AD Delimita¢né protokoly - ' A-10 '
|AE Evidencie — vieobecne, pomocné 5 _
AF Medzinarodna spolupréca 1
AF1 Dohody - ' A-10
AF2 Clenstvo v medzindrodnom zdruZeni uzemnych celkov alebo A-10
tizemmnych orgdnov
AF3 Vieobecne - 3 — TRZ
AF4 Rokovanie so zahrani&nymi partnermi, podklady na rokovanie, 10
zaznamy z rokovani, zdpisnice zo zahrani¢nvch navitev
AG Vyhlasky, smernice, pokyny, opatrenia a nariadenia
AGl Vlastné A-10 |
AG2 Int¥ch - 5 TRZ
AG3 __| Navrhy zdkonov a in{ch nariadeni — stanovisk4 5 TRZ
AH Informadna &innost’ B i ]
AH1 Vestaiky, bulletiny, informa&né listy, spravodaj a pod. — vlastné A-l
(1 vyilacok) .
AH2 | AudiovizudIne zdznamy - A5
AH3 Kroniky, pamitné knihy, fotografie a fotoalbumy
Al | Zdujmové organizicie a spolly A-10
Al Hlasovanie obyvatel'ov obce (mesta) 1 A-5
|AK | Vyznamenania a ceny obce (mesta) I A-5 _
| AL | Kore¥pondencia beZna, stanovisk4 a rozhodnutia na vedomie 3 TRZ
| medzi organiza&nymi tvarmi uradu, rozhodnutia inych orgénov
| zaslané na vedomie
I AM | Metodickd, koncepénd a koordinagna &innost R 10 TRZ
| AO | Spristupnenie informéacii v silade so zdkonom o slobodnom 5 TRZ
| pristupe k informécidm »
| AP | Priestupkové konanie N 5 — |
|AD | Sprivne konanie 10
AR Programy, koncepcie, projekty 10 | =l
(AS Zmluvy a dohody —_— |
' ASI Kupne 10
| postrate platnosti |
| AS2 Zémenné A-50 l
o 10 strate plamosti
AS3 Ostatné (o stravovani, o hmotnej zodpovednosti, o vypoZitke, 3
| poistné, o dodavke energif) ROghaEplamosti
i AS4 O dielo 10 )
— == o strate platnosti
ASS O dotaciach, o sponzorstve, darovacie, 10
- o strate platnosti
AS8 Hospodarske 10
- 1o strate platnosti
AS9 Kolektivne A-10
| ___po strate platnosti —
|AS13 O veenom bremene A-10 |
AS14 O spolupraci obcf na uskuto&nenie konkrétnej tlohy alebo ¢innosti A-10
(vratane spolo¢nych obecnych tradov)
| AS15 Mandétne 10
! po strate platnosti
AS16 Uverové 10
| - _ _ o splatnosti dveru
ASI18 Najomné (okrem bytov) - 10 - -
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po strate platnosti |

AS19 O zéloZnom prave A 50
| | o po strate platnosti | |
AS21 Prikazné o 10 '
AS822 Komisiondrske 10 — |
AS24 O vistavbe bytu a nebytovych priestorov A-50 ]
AS25 O zdruZeni finanénych prostriedkov A-10
AS26 | Dohody o redlnom rozdeleni nehnutelnosti A-50
AT Statistika
ATl Roéné a dlhodob4 A-10
AT2 Krétkodoba - 5
AV Verejn? poriadok 5
AZ Zapisnice a ziznamy z porad o
AZl Primatora, starostu A-5
AZ2 Prednostu (riaditefa magistratu), vedticich zamestancov 5
| organizaénych utvarov -
AZ3 Organizacii v zriadovatefskej pdsobnosti 5
BYTOVE_HOSPODARSTVO
BB Vytiatie z bytového fondu - A-10
BE Prendjom bytov 20
o po skondeni ndjmu
BES8 Agenda (hrad ndjomného ) 10
BE9 Neoprdvnené uZivanie bytov 5
BF Predaj. prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Pridelovanie bytov 20
BH Rozdelenie, zlugenie bytu B 20
BJI | UZivanie bytu na nebytové 0&ely alebo opatne 20
BK | Vymena bytov 20 —
BM Spologenstva vlastnikov bytov 10
BN Statny fond rozvoja byvania 10
BO Hlasenia o volnych byvioch 5
CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilné ochrana obvvatel'stva S !
CAl Plan ochrany obyvatelstva, evakuécia A-10 |
CA2 Material civilne] ochrany a prostriedky individudlnej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situacie a udalosti A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CAS 'Obrana a hospod4rska mobilizacia = 10
CA6 | Odborna priprava jednotiek CO 10
CA7 | Krizovy §tab obce (mesta) - zapisnice A-10 -
CA9 | Inventarizicia materialu CO 16
CB | Protipoziarna prevencia
CBl1 Plan kontrol, kontroln4 ¢innost’ 10 |
CB3 Preventivno—vichovna &innost’, ¥kolenia 3 '
CcC PoZiare
CCl Ziznamy o priebehu zasahu - 10
cc2 Rozbory poZiarovosti 5
cC3 Kniha poZiarov A-10 |
CE Vievik o 5
CF Speciaina technika 5
CG Hasi&ska sluzba 5
CH Organizovanie sutai D— — 5
Ci Bezpednostné a iné mimoriadne opatrenia 5
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO ]
DA Mestska doprava _
DAl Mestskd hromadnd doprava — licencie A-10
DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadenia (&akarne) 5
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DB Cestné hospodarstvo - !
DB1 Pasportizdcia ciest v sprave obce (mesta) ' A—-10
| DB2 Rozkopéavky, uzavierky. obchadzky 5 ]
DC | Miestne komunikacie -
DC1 | Zvia¥tne uivanie 5
DC2 Parkoviska, parkovanie 5 ]
DC3 | Udrzba ] 5 .
DC4 V{stavba komunikacii A-10
DC35 Projektova dokumentacia k spréve a Gdrzbe A-10
DD | Organizdcia ginnosti dopravy (dopravné znadenie, zébrany, 5
dopravné zariadenia) o o
DE Motorové vozidla (vraky) . 5
DF Pozemné komunikdcie
DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych komunikacii 10
DF2 Technicka evidencia ciest a miestnych komumkacu - 5
poskyiovanie idajov -
Dr3 Vyjadrenia o 5
DG Specidlny stavebny trad 10
DI | Dopravno—inZinierske podklady 3
DI Dopravné prieskumy B 5 -
DJ Integrovand doprava —
DI Integrovan{ dopravny systém (IDS) i A-10
D2 Integrovana verejnd osobné doprava | 5 N
DK Cestné zeleit _— : 10 | ]
DL Cestné ochranngé pasma 10
DM | Skody a ich ndhrada - 10 |
DN Veremé osvetlenie :
DN1 Projektova dokumenticia A-10 | ]
DN2 Vysledky analjz a merani (kolektory) 5 i
DO Dopravné stavby — vyjadrenia, stanovisk4 (komunikécie, 10 |
Zeleznice, parkoviskd, cyklisti, hluk) |
I
| ZIVOTNE PROSTREDIE '
EA Cistota a ochrana obce (mesta) B 10 N ]
EB Ochrana a tdriba drevin a zelene, vykon 3titnej spravy v prvom 10
stupni — rozhodnutia, ozdravenie drevin — opatrenia uloZené
vlastnikom, v{rub drevin, nahradna v¥sadba
EC Ochrana (zeled, ovzdugie, voda) |
EC1 Verejna zelett iparkjf_, obytna zeleti) A-10 |
EC2 Ovzdugie - malé zdroje znedistovania ovzdugia — stanoviskd 10
k stavbe, rozhodnutia a oznadmenia o poplatkoch za znegistenie |
ovzdusia, rozhodnutia pre malé zdroje znegistenia ovzdusia — ak
| | nepodliehaji stavebnému konaniu
EC3 | Voda - = =
EC31 Protipovodiiové aktivity — ochrana pred povoditami, stanoviska 10
a vyjadrenia k stavbam, povolovanie vodnych stavieb, stanoviska
a vyjadrenia k protipovodiiovym aktivitdm
EC34 Povodtiovy pldn zichrannych prac, zabezpedovacich prac, A-10
aktualizacia N -1
EC35 Rozhodnutia a ezndmenia o protipovoditovych opatreniach a A-10
¢innostiach S
EF Chov zvierat 10 1
EG Spolupréca s organmi ochrany prirody 5
EH Projektova dokumentacia - I L
| EH1 Posudzovanie projektov obcou (mestom) 5
| EH2 | Schvélené projekty S 10 .
| EH3 Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostredie - stanoviska 5
| EH4 Integrované povol'ovanie Einnosti - stanoviska 5
'EHS Zdrava obec (mesto) — plnenie aktivit v oblasti Zivotného A-10
, | prostredia
| E1 | Nakladanie s odpadmi
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Ell Komunélny odpad, drobny stavebny odpad, odvidzanie 5
, odpadovich vdd, nakladanie s odpadovymi vodami zo Aimp l —
EI5 Prevadzka skladky odpadov
EI51 Prevadzkovd a projektova dokumentacia _A-10
EI53 | Evidenéné listy (napr. evidenény list skladky odpadov) 10 i |
El54 Hlésenia (napr. o vzniku odpadu a nakladani s nim} a vikazy 5 j !
EI55 Technicka dokumentacia 5 :
- _ (o zruSeni skladky | |
El7 Zariadenia na nakiadanie s odpadmi - stanoviské 5 |
EJ Zasobovanie vodou a5 |
FINANCIE, DANE A POPLATKY — |
FA Rozbory &innosti a vyro&né spravy i
FAl Roéné, dlhodobé o A-10
FA2 Kratkodobé B 5
FA3 Finan¢né stratégia a sprava finanénych zdrojov A-10 N
FB | Revizie - o 5
FC Smernice a metodické pokyny v rdmci agendy i ]
TIC1 Vlastng - A-10 |
FC2 Cudzie s 1 —
FD- | Dane o 10
FE_ Miestne poplathky - B 10
FF Rozpodet a finanény plan dradu, obce (mesta) — —
FF1 ' Ro&n¥, programovy — A-10
FEF2 | Kratkodoby ——— = 5
FF3 Zmeny a rozpoftové opatrenia CA-10 ) ]
FF4 Podklady k zostaveniu rozpottu 10
| FF5 Kontrola gerpania 5
| FF6 Zmeny rozpodhl - vymer B 5 .
| FG | Projekty a pranty — finanéné zabezpedenie 10 _|
| FH Dotacie - 10
FI Prijmy obce (mesta) 10
|FJ Mimorozpoétové finanéné fondy
| FI1 Zriad'ovanie, zrudenie A-10
| FJ2 Prostriedky pouZité na financovanie obce (mesta) - 10
i FK Prostriedky zdruZené s inou obcou (mestom), samosprivnym 10
. | krajom, prévnickymi osobami, fyzickymi osobami = |
|FL Emisia komundlnych dlhopisov — schvalovanie 5
| FN Netinnost’ obce (mesta) v prenesenom vykone 3tatnej spravy - 10
uhrada za v{kon orgdnu miestnej Stdtne| sprévy
! Fp Finan¢né¢ zdvizky obce {mesta) = = —— ]
| FP1 Uvery a pdZitky _ 10
FP2 Prevzatie dihu - 10
FP3 Prevzatie rugitel'ského zaviizku 5
FU | Utovnictvo N
Ul | Vykazy ro¢né (i¢tovné uzavierky, zavere&ny udet, overenie A-10 '
| auditorom ) - e _
| FU2. | Vykazy kratkodobé 5
| FU3 | Utovné doklady, bankové a pokladni&né doklady 10 _
| FU4 | Investi&né doklady 10
FU5 | Ugtovny rozvrh a Gétovna osnova, zoznamy &iselnych znakov 10
a symbolov pouZivanych v udtovnictve, projektovo-programovs
. | dokumentécia pre vedenic Gétovnictva
! FU6 | Utovné knihy (hlavn4 kniha, kniha faktir, ostatné knihv) 10
|FU12 | Stavy zésob 5
\FU14 | Uhrady — vyzvy, upomienky (predzalobné) 10
| FU16 Avizo 5
Fv Evidencia internych platobnych prikazov 5
FX Zalohové platby B I 10
FY Stanoviska ekonomického charakteru 10 | |




| OBECNA (MESTSKA) POLICIA

vztahov {participacia)

GA Policajné zizmamy, predvedenie osoby, o otvoreni bytu, o odiiati 5
vecl, o pouZiti donucovacich prostriedkov, iné
GB Organiza¢né a vecné zaleZitosti ochrany verejného poriadku na 5
| Jednotlivich asekoch - =
GC  Stdne zésielky — dorugovanie — 3
|GD Kniha sluZieb — 3
: GE Lustracia vozidiel — 3
GF Vyzvy na odstrénenie zistenych nedostatkov - rozkopévky, 3
I sklidkyapod. B
GG Spolupréca s Policajnym zborom SR, organmi justicic a §tatnej 10
spravy N
GH __ Odcudzené predmety — potvrdenia o prevzati | 5
Gl -  Zbrane, strelivo, zbrojné preukazy 10
aGJ | Négelnik o
GJ1 | Vymenovanie, odvolanie - A-10
GJ2 Sprava na viseku obecnych veci verejiného poriadku A-5
GI3 . Sprava o vysledkoch ginnosti obecnej (mestskej) policie | 5
GK | Odborny vycvik a Zkolenie zamestnancov obecnej (mestskej) 5
- policie B
GL SluZobné preukary 5
GM Zoznamy obdrZané z organov 3tainej spravy — hl'adanych veci, 5
0s0b, motorovych vozidiel _
| GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a viber 1
| POENOHOSPODARSTVO =
HA Evidencie .
HA1 Stukromne hospodariacich rolnikov: A—10
HA2 Veelstiev, rybarskych listkov, hospodarskych zvierat, vinic, 5
- ovoenych sadov - pléch
HAé6 Lesného a pddneho fondu - 10
HC Ochrana proti $kodcom 5
HD OsvedCenia o zdpise sukromne hospoddriacich ronikov 5
HE Lesnictvo
HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) A-20
HE2 Qdborn4 spréva lesov, ochrana lesov 10 —
HF | Rybniky — rybnikérsky neobhospodarované A-5
- REGIONALNY ROZVOJ =
JA Stratégia regiondlneho rozvoja — vykonavanie
JAL | Program rozvoja obce (mesta) - 10 _
|JA2 | UdrZatelny obecny { mestsky) rozvoj - -1
JB Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypracivanie programov
a projektov o
JB1 Programy A-10
|JB2 Projekty —realizované A-10
B3 Nerealizované projekty 3
|JC Socidlny rozvoj obce (mesta) — vypraciivanie programov a A-10
. projektov
[ TD Spolupraca pravnickych osdb pri vypracivani programov rozvoja 10
L_ obce (mesta) — koordinovanie
JF Podklady, informécie, rozbory, &iselné udaje pre organy $titnej 5
L Spravy a samospravy
G Repiondlna politika
J Gl Socialno-ekonomickd situdcia obce (mesta) vo vietkych oblastlach 10 __
| 1G2 Demografia a §truktira osidlenia A-10
JG7 V regiondlnej a medzindrodnej spolupraci A-10 .
LI Zahrani¢né kontakty a spolupréca v regiondlnej oblasti A-10
1] Gescia programov rozvoja obce {mesta) v oblasti regionélnych 5
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Koordindcia a vyuZivanie podpornych regionalnych fondov EU A-10
ainych finanénych fondov, eurofondy ]
JL Sprostredkovatelsky orgén pre Integrovany regionalny opera¢ny A =20
| program {IROP) = B
KULTURA A MARKETING |
KA Divadla B ]
KAl | Zriad'ovanie, zruovanie, zakladanie, zlugovanie profesionalnych A-10
| divadiel
KA2 | Podporovanie divadelnej &innosti vo forme uelovych prostriedkov 10 o
KA3 | Kontrola hospoddrenia a ii¢elovosti vynaloZenych prostriedkov 10
— | v divadldch riadenych obcou (mestom)
KB Kultirne a spologenské podujatia obecného (celomestského) A-10
vyznamu (organizované obcouw/mestom)
|KC Obecna (mestskd) kniZnica - 10 1
| KD Vzdelévacie kurzy a kultirno-vzdelévacie akcie pre ob&nov 10
KE Editna &innost ) A-5
KF Verejné hudobné produkcie — hldsenia o konani - 3 .
KG Kultirne pamiatky na tzemi obce (mesta), evidencia, ochrana, A-10
obnova, rekonstrukcia, pomniky, pamétniky, pamétné tabule,
umelecké diela, pamiatkové zona, pamiatkova rezervacia |
KH Kultirne programy a podujatia konané na tizemi obce (mesta), 5 |
registricia ozndmeni, povolenie, zamietnutic il
KI | Obecny (mestsky) rozhlas 5 : |
KJ ‘Obcianske obrady B 5 | _
KL Miestna tlag a televizia B A-5
KM Mestskd informatng sluZba 10 B
KN Menginové kultiirne in¥titicie 5
KP Mestska osvetova Sinnost’ B 10
KR Marketing N
KRI Propagacné materidly B A-10 | —
KR2 Poskytnutie reklamnych ploch externym subjektom 5
KR3 Propagacia cestovného ruchu 10 |
KR4 Veltrhy, vystayy, propagadngé akcie A-10
KS Kultirne a $portové organizacie zriad'ované obcou (mestom) ]
| KSL Zriad'ovacie listiny = A-10
KS3 Menovanie a odvol4dvanie riaditeTov 3 ' |
f KONTROLNA CINNOST o
LA StaZnosti, oznamenia a podnety ob&anov
LAl Spravy a dokumenty, konkrétne pripady, odstipensé 16 1 1
LAS Evidencia staznosti B A-10
LB Kontrola preneseného vykonu &titne]j spravy - vonkaj¥ia, vnitornd | 10 |
LC Kontrola v odbornych zariadeniach — vonkajsia, vniitorna 10 i |
LD Plany reviznej a kontrolnej &innosti (vratane vyhodnotenia) 5
LE Previerkv a pricskumy 10 = — |
| LE Hlavny kontrolér =
LF2 ‘_I_'Jtvar hlavného kontroléra — ginnost’ ] 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozpo&tu a hospodarenia s majetkom 10
L obce (mesta) =
LF4 Odborné stanoviska k navrhu rozpodtu a zdvere&nému Gétu 5
LF5 | Sprava o v{sledkoch kontrolnej &innosti A-10
LG | Peticie (evidencia, dokumentacia) - =i A—10 | I
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
| MA Hospodarenie a sprava majetku - - ] o
MA2 Prevod spravy majetku
MA21 | NehnuteFného B A-50
MA22 | HnutePného S I L
MA3 | Prevody vlastnictva - |

24



‘MA31

| NehnuteIného - Kompletnd dokumenticia vratane prisludnych ' A-50
_ zmliy _ |
| MA32 Hnutelného - ‘ 10 o
| MA4 UZivanie, prendjom majetku o
MA41 Nehnutel'ného A-10
- | _po ukonéeni ndimu .
MA42 Hnutelného | 10
i — | 1o ukonéeni ndjmu
MAS Dislokdcia budov a priestorov obce (mesta) A-10 ]
| MAG | Prendjom, ndjom majetku - kratkodobé I 5 .
'MA7 Vymahanie pohPad4vok B 0 i
MAS Evidencia majetku B A-50 L -
'MAL0 Vysporiadanie vztahov k uZivaniu pozemkov A-20 |
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych st zrealizované stavby 20 '
fyzickych oséb _ |
MC Pravne zastupovanie -
MCI Predvolania, pripisy a vyzvy sudov, vyzvy na zaplatenie siidnych 10
L poplatkov a pod. ]
MC2 Pokusy o zmier - 10
MC3 Platenie pohladédvok o 10 —
MC4 Pripomienkové konanie, stanoviska k materidlom z legislativneho 5
hTadiska ) =
MD Skodova komisia — materialy a zapisnice z rokovani i - 10
ME ‘Hranice obce [ mesta) a éasti obce {mestskych asti) A-10 —
MF Draib» obecného/mestského majetku A-10 —i
— PERSONALNA A MZDOVA AGENDA -
OA Metodika, smernice a pokvm persondlnej préce
0Al Vlastné B -10 |
0A2 Cudzie 5
0A3 Pliny zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace 5 ]
oC PrehTady o potte a skladbe zamestmancov — dlhodobé 5 _ :
0D Osobné spisy -
OD1 Zamestnancov 70
{osobné spisy starostu (primatora) a daldich vyznamnych osobnosti obce (mesta) ({od narodenia
oznadit’ znakom hodnoty A< — zamestnanca|
oD2 Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia
—_ _ zamestnanca) |l
OD3 Register zamestnancov A
OE Evidencia dochédzky, dovoleniek R 3
QF Popisy pracovnych &innosti o 5
0G | Dohody
0G1 |0 verejnoprospesnych pracach 5
0G2 O brigadnickej praci $tudenta 10 -l
0G3 O praxi Studentov - 3 T .
OH Viberové konanie 5
\9)  Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 1
Ql | Osobna4 karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
{po rozviazani
— |__pracovného pomeru) |
| OK Vzdelavame gkolenia, zahraniéné §tudijné staZe a pob;,_ty_ Spré\'}' 10 |
|OL | Pracovno-prévie spory A—10 N
' OM | Socidlna starostlivost |
‘OM1 | Socidlne poistenie — davky, vykazy, prihlasky, odhlagky, zmeny | 10 R |
| OM2 | Pracovna neschopnost’ — evidencia, $tatistika | 5
OM3 | Materska dovolenka a neplatené vofno — evidencia ' 5
| OM4 | Stravovanie zamestnancov — zabezpedenie 5 —
OMS5 | Iné zriZky zo mzdy B ]
OM6 | Déchodkové zabezpetenie | 10 |
| OM7 | Zdravotné poistenie — davky, vikazy, prihléSky, odhladky, zmeny | 10
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OM8 Dopinkové déchodkové poistenie 10
| OM9 Prispevicy na rekredciu 10 |
ON | Bezpednost a ochrana zdravia pri praci —
ON]1 Organizdcia a metodika L 10
ON2 Pracovné trazy _
| ON21 Tazké a smriefné A-10 L
| ON22 LCahké - i 5
| ON3 Vstupmé a periodické Skolenia BOZP a PO — zaznamy 5 N
00 SluZobné cesty — spravy, zahranidng, tuzemské 5
|oP | Odmeny — 5 B
|00 | Pracovny &as N _
Kele)! ZniZenie pracovného dviizku ) —] 5
o2 Vedl'aj§ia pracovna &innost’ 5
OR Sluzobné (dradné) preukazy — evidencia 5 _ 1
0s Pracovno-pravne vztahy a odmefiovanie &lenov zastupitePstva
os1 Odmeiiovanie - 5 .
OS2 Rézne néhrady {okrem cestovnych a stahovacich) - 3
0S3 Evidencia refundacie miezd a zarobku poslancov 10
0S4 Pravidla odmefiovania poslancov, starostu (primatora) a &lenov A-10
komisii - _
oT Zivotné a pracovné jubiled 3
ow Mzdové listy B 20 .
0X Vyplatné listiny B 10 I
0Y Roé&né ziidtovanie dane o
0Z Ozndmenia funkcii, zamestnani, &innosti a majetkovych pomerov 5
funkciondrov izemnej samospravy (po skondeni funk¢néeho
' - - __obdobia)
] PODNIKATEESKA AGENDA |
PC | Obchod B |
PC1 Povolenie predaja, ¢as predaja, &as prevadzky slugieb - )
PC2 Ambulantn? predaj, jarmoky, burzy 5 ===
PC3 Trhové miesta B 10
PC4 Umiestnenie prevadzky -- stanoviskd 5
PC3 _| Dopyt spotrebitelov — analyza —— 10
PC6 Evidencia podnikatelov A-5
PC7 Podmienky na zdsobovanie obce - vytvaranie 5 ]
PD Hracie antomaty o 5
PE Obchodné spoloénosti a iné pravnické osoby ]
PE1 Zakladanie, zrufovanie A-10
PE2 Schval'ovanie zistupcov obee do ich orzénov A-10
PF Obecné (mestské) podniky
PF1 Zriad’ovanie a zruovanie A-20
PF2 Rozbory hospodérenia {0 &innosti) ) |1 E—
PF21 Roéné, dlhodobé A-10
PF22 Kratkodobé 5
PF3 Riadenie a tirad A-10
PF4 Dozornd rada (zasadnutia) 10
| PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10
| PH. Audit = A-10
PI Valng¢ zhromaZdenie — zabezpedenie, materialy a zipisnice A-10 ]
PJ Splnomocnenia, menovacie dekréty riaditelov a odvolavanie A-10
riaditelov z funkeil o
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA '
QA Skoly a zariadenia (zakladné skoly, zakladné umelecké gkoly,
predikolské zariadenia, §kolské kluby deti, kolské strediska
zaymovej Einnosti, centrd volného &asu, jazykové koly pri
| zékladnych $kolach) - S
QAL | Zriadovanie A— |
QA2 | Zrudovanie A— |
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| A3 | Vymemivanie a odvolévanie riaditel'ov 10 | ]
| A4 Spravovanie 5 ! |
QA5 Vichovno-vzdeldvaci proces ! = —
| QAS] Zabezpedovanie 10
| JAS2 Spravy o vysledkoch A-10 N
JAS3 PoZiadavky na skvalitnenie = — 3
QA6 _ Kontrola hospodérenia S 10
AT Rozpoget a materialno-technické podmienky na &innost’ 3koly -
DAT1 | Rozpodet gkoly - - A-10
AT2 __| Materidlno-technické podmienky 5
(JAB | Koncepcia rozvoja 3koly, 3kolského zariadenia A-10 -
QA9 | Preneseny vykon $titne]j spravy — rozhodnutia o odpusteni 5
_ | poplatkov v Skol4ch a ¥kolskych zariadeniach
QB Pridelovanie finanénych prostriedkov $koldm a gkolskym 10
zariadeniam N o
B35 Kontrola hospodarenia s pridelenymi ﬁnqném’rmi prostriedkami 10
QB6 Pridel'ovanie finanénych prostriedkov z Uradu prace, socidlnych 10
veci a rodiny
QB7 Pridelovanie finanénych prostriedkov z obci na zdujmové | 10
vzdeldvanie deti {zmlavy) o | __
QCc Stravovanie det a Ziakov N |
0C1 Skolské kuchyne a Skolské jedlne, zriad’ovanie, zrusovanie . 10 |
Qc2 ZabezpeZovanie stravovania — 5 —[
OF ' Skolské obvody zékladnych 3kl — uréovanie A—10
QF Informécie v oblasti vychovy a vzdeldvania — spractivanie 3
L |4 poskytovanie 1
oM  Ziacke veci o
OM1 Skolské vrazy - 10
OM2 Vzdeldvacie akcie, olympiady, sitaZe a pod, 5 ]
QM3 Skolska dochédzka, povinnd Zkolsk4 dochddzka (plnenie, 5
neplnenie) - o
LON Orgény Skolskej samospravy — spolupraca - 5
00 Telesna kultiura a mladeZ 0
Q01 Vykon Statnej spravy v obci (meste) na seku telesnej kultiry — A-10
~ riadenie |
Q02 Spolupréca s ob&ianskymi zdruZeniami, obcami (mestami) a inymi 10 |
pravuickymi osobami a fyzickymi osobami v oblasti telesngj
- kultiry N
O3 Tondy telov{chovného hnutia A-10
1304 Podpora sluZieb telovichovného hnutia B — 5
05 Pasportizécia telovichovnych objektov A-10
06 Podpora aktivit telesne postihnutych B — 5
007 Spolupraca s orzanizéiciami mlddede 10 ! R
08 Koncepcia rozvoja = — A-10 |
009 Telesné kultira zamerand na ochranu prirody - podpora [ 5 —1 B
Q010 Finanéné prostriedky vynaloZené na telesnti kultiru — kontrola | 10
B hospodarenia a idelovosti vyuZitia
0g Sport
[ ]8)3 gpgrtové podujatia miestneho vyznamu — podpora o 3
| Qo2 Sportove talenty — sidinnost’ pri vybere a priprave 5
003 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora 5 1]
04 Rozvoj $portu v rdmei obee {mesta) — utvaranie podmienok 5
| OS5 Sportové zariadenia — vystavba a fidrzba A-5
!_QQ6 Sportové podujatia medzinarodného vyznarm - podpora A-10
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA |
| AGENDA = S |
|RA Budovy (vlastné) |
|RA1 Stavebnd a projektova dokumentacia - A-10 | |
|RA2 Opravy a tidrZba 10
| RA3 Investi¢nd vystavba 20
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RB Energie (prihlagky, odhlasky) — elektrick, plyn, voda, komunalny 5
odpad -
RC Hospodarsko-finanéné agenda (telefon, postovné, kancelérska 5
a ind technika, objednévky, autodoprava, skladové zasoby
RD | Inventarizdcia R
RD1 | Zakladnd evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 | Zakladna evidencia inventdreho zariadenia 10
RD4 Nakladanie s prebyto¢nym a neupotrebitePnym majetkom (ponuka, 10
a vyradenie, likvidacia, odpredaj) N )
RD8 Znalecké posudky _ - 10 .
'RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5 1
RG Reklamécie 5 | N
RH StraZenie objektov 1 5 '
RI Poistenie budov azariadeni
[RL Preberanie objektov a nebytovich priestorov i0 ]
RM Rozdelovnik tlage, odborn4 literanira - evidencia o i0
RN Knihy navitev 3
RO  Evidencia pediatok, vzory pegiatok A-10 =
, | SOCIALNA AGENDA = e —
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socidlnych sluZieb 10 |
SB Zriad'ovanie zariadeni socidlnych sluZieb CA-10
SB3 Domov socidlnych sluzieb pre deti, ktorym sa poskytuje celorotna A-10
- | starostlivost’
5B4 Centra pre deti a rodiny B A-10
SB5 Krizové stredisko - A—-10
| SB6 Resocializatné stredisko - - A-10
'sC Opatrovatel'skd sluzba — rozhodnutia o odkézanosti na socidlnu 10
| sluzbu B —
|SD Prepravna sluzba 5
SF Socialne sluzby organizované obcou (mestom) - odmietnutie 5
wykondvania zo strany jednotlivych ob&anov
SG Rémski obgania — §pecificke zaleZitosti 5
| SH Obgania bez pristredia o —
| SH1 | Specifické zaleZitosti 5
| SH2 Utulky (zriadovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) A-10 | =
| SH3 Ziadosti o byvanie na dobu urgita 10 a
| SH4 Osobitny prijemca — ob&ania bez pristresia 5
| ST Starostlivost o rodinu a deti ~
SI1 Poradenskd sluZba, opatrovatelska sluZba, ndhradna rodinna 5
L — starostlivost’ S
S14 Osobitny prijemca — starostlivost’ o rodinu s defmi 5 N
SI5 Socidlno-pravna ochrana deti 10
516 Opatrovnictvo 10 I
SJ Starostlivost’ o ob&anov o
S | Spolo&né stravovanie 5
| SI2 Kluby déchodcov, denné centra (zriad'ovanie, zrugovanie, A-10
| financovanie)
I_SJ_ 3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych o 10
SK Jednorazova finanénd a vecnd pomoc — rozhodnutia o priznani, 5
| zamietnuti (zdravotne postithnuti, stari ob&ania, narodenie dietata,
| umrtie) |
' UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
| |HOSPODARSTVO :
' TA Uzemné planovanie |
| TA1 Uzemno-p_lﬁnovacia dokumentacia, podklady — obstardvanie 10
| TA2 Uzemno-planovacie podklady
' TA21 Obce (mesta) o A-20
| TA22 Zény - - A-20
| TA3 Uzemny plén — zmeny a dodatky sidelnych tvarov a zén A-20
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TA4

Spracovanie izemného planu obce (mesta) alebo zény — A-10
schvalovanie zadania
TAS | Uzemno-planovacie podklady (urbanistickd $tidia, Gzemny A-20
!_ generel, izemnd prognéza, uzemno-technické podklady) o
TB | Technicka infragtruktira — koncepcia a projekty =
TB1 Energetické hospodérstvo — 1
TBI11 Koncepené materidly B  A-10 ’
TB12 Zavizné stanoviska (§ 31 zdkona & 657/2004 Z. z.) 10 N
TB13 | Vyjadrenia k projektovej dokumentacii energetickych zariadeni 5 B
TB2 Telekomunikicie, plyn, teplo, elektrickd energia 10
TD Stdtny stavebny dohlad 20 ]
TE Stanoviska a vyjadrenia ku konaniam - 5
TF Ohlésenia drobnych stavieb, stavebnych tiprav a udrziavacich prac 10 !
TG Terénne tpravy B 5 —
TH Vodné hospodarstvo .
THI Pouzivanie v6d bez ndhrady 10 e
TH2 | Uprava obmedzeni a zdkaz nakladania s vodami — 10
TH3 Povolenia na niektoré &innosti — 5 _'
TH4 Suhlas na stavby, zariadenia alebo na &innosti, ktoré mézu A-10
_ | ovplyvnit’ vodné pomery
THS Zatopové uzemia — uréovanie A-10
THé Kanalizaéné poriadky - schvalovanie S 5 |
TH7 Vypuitanie vod, ktoré vyZaduji predchadzajice &istenia — A-10
_ vyddvanie povoleni B »
THS Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10 N |
TI Investiéna vystavba .
| TI1 ZdruZenie finanénych prostricdkov — zmluvy A-10 |
| TI2 Stavebné prace — projekty a pisomna dokumentacia 10
| TI3 Stavebny dozor 10 —
T14 Projektova a suvisiaca dokumenticia nerealizovanych stavieb 10
| TJ Reklamné stavby a_informaéné tabule — umiestnenie 5
| TK | Vereiné priestranstva — zabratie A-5 - —
;IL Architektonické sifaZe — vypisovanie - 10
™ Sprava a tdrzba inZinierskych sieti 10
| TN Vereiné osvetlenie — zabezpetenie 5 B
' TO | Pamiatkov4 rezervécia, pamiatkové zéna, ochranné pdsmo, objekiy A-10
| TP Vyijadrenia UHA 10 ]
TR | Drobnd architektira a umelecké diela - A-10
| TS Pdsobnost’ stavebného diradu I §
TS1 Objekt, budova alebo technické diclo - stavebné povolenie, 20
kolauda¢né rozhodnutie, biiracie povolenie, zmeny stavieb {po zbirani)
TS2 Vyjadrenia pre iné organy §tatnej spravy a samospravy, pravnické 5
| a fyzické osoby =
TS3 | Udrzba stavieb a zabezpecovacie prace 5 |
TU Vystavba a idrZba - =
TU1 Verejnich priestranstiev _a komunikécii 10 ! |
TU2 Obecného (mestského) cintor{na 10 | -
TU3 Inych obecnych (mestskyich) zariadeni 10 [
TW Mapové podklady a ortofotomapa —
TW1 Ziadosti, stanoviska, vyjadrenia, preberanie a odovzdavanie 5 |
TW2 Mapové podklady a hranice A-10 |
TW3 Ortofotomapa a digitdlny model A-20 |
RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI N
UA Kore§pondencia starostu | primatora) B
| UA1 Osobni L A-10
UA2 Bena B _ 5 TRZ
UA3 Vzory pozvanok starostu (primétora) A
UA4 Evidencia vydanych darov A —
{UAS 'Rokovania starostu (primatora) A-10
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UA6

Historickd radnica (prijatia, povolenia na vyuZivanie priestorov, A-10
| fotodokumentacia)
UA7 Zastita starostu (primétora) A-10
UB Kore3pondencia prednostu tradu (riaditePa magistrat) TRZ |
ucC | Spravy a materidly o &innosti tradu L A-10
UE Interné normy viradu (organiza&ny poriadok, podpisovy poriadok, | A-10 Bl
repistratirny poriadok a pod. ) ] ]
UF Prikazy, rozhodnutia, obe#niky -
UF1 Primétora, starostu B A-10
UF2 Prednostu, riaditel'a magistratu 5 ]
UF3 V3cobecne zavizné nariadenia A-10
o | po strate [latnosti|
UG Tlagov{ hovorca dradu — dokumentgcia, kore§pondencia 10 TRZ |
Ul Poslanci R
un Dotazniky poslancov, majetkové priznania poslancov 10
ipo volebnom obdobi) | ——t
ul2 OspravedInenia neudasti na rokovani zastupitel'stva __ 3 |
UI3 Odbomé priprava - - 5
ul4 Interpelécie a ich vybavenia B 3 |
ul Komisie obecného (mestského) zastupitel'stva, vyborov mestskych
J Casti, poradné, kontrolné, doasné vikonné orgény o
un Zriad’ovanie, zrujovanie - A-10 ]
un Naplit &innosti o A-10
U3 ZloZenie ) A-10 ]
Ul4 | Navrhy na zaradenie ob&anov B 5
UJ5 _| Dotazniky ¢lenov komisii, majetkové priznania &lenov 10 _ ]
Ulé Zipisnice zo zasadnuti A-10
uy7 Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovacie poriadky A-10
] _ (po strate platnosti]
uJg Komisia pre wikon prace vo verejnom zaujme 5 * .
UK Obecné (mestské) zastupitelstvo o f
UK1 Dokumentécia z rokovani (pozvanka, program, prezenénd listina, A-10
[ ‘zézZnam, uznesenie, materialy) - —
mK?__ Ziznamy z rokovani — audiovizualne 10
L UK3 Plany price B 10
| UK4 Kontfrola uzneseni B 10 TRZ
UK35 Informdcia o plneni uzneseni obecného (mestského) zastupitelstva, 5
. vipisy Z uzneseni
| UL Obecna (mestskd) rada = —
UL1 Dokumentécia z rokovani (pozvénka, program, prezenéna listina, A-10
[ zaznam, materidly) — ;
UL2 ZAznamy z rokovani - audiovizuaine — 10 |
UL3 Plany préce - 10 |
UL3 Kontrola plnenia uzneseni | 10
UL4 Rada starostov A-10 __1i
UM Rozpottové a prispevkové organizicie obce (mesta)
| UM1 Zriadovanie, zru§ovanie B | A-10 |
| UM2 _ | Kontrola &innosti 1 5
| UM3 Vymenivanie, odvoldvanie ich riaditelov alebo veducich 10
us Sprava repistratiiry uradu _
Usl Kontroly spravy registratiiry na organizagnych titvaroch iradu 5
Us2 Odborné spréva registratarnych zdznamov — metodika, 10
usmertiovanie e .
US3 Spravy o stave spravy registratiicy
US31 Rotné A-35
Us32 Kratkodobé — 5 | TRZ
Us4 Vyrad’ovacie konanie — ndvrhy na vyradenie registratirnych A-5
| zaznamov, protokoly o vyradeni
Uss Preberanie spisov do registratirnehio strediska aradu — 10
| odovzdivacie zoznamy
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Uss

' VypoZidiavanie, nazeranie do zdznamoy uloZenych

5
v registraturnom stredisku uradu B =
uUs7? Vipisy, odpisy, potvrdenia z registratirny ch zdznamov 5
uUss Dorug¢ovacie harky, dorugovacie zosity a iné evidencie poitovych 3
| zasielok |
Us9 | Registratirne denniky a indexy ~ A-10
UT Systém manaZérstva kvality -
UT1 Intern¥ audit — 16
uT2 | Externy audit B 10 - |
U713 Nezhod ¥, zaznamy o nezhodich 5 .
UT4 Preskiimanie systému mana#érstva kvality, rozbory kvality 5
UTs | Opatrenia - ndpravné, preventivhe B 5 ]
UTé | Postihy za nekvalitu - 5
(uT? Hodnotiaca spréva systému manaZérstva kvality (ro&n4) A-10
- S iy -
' VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
VA Volby i
VAL Volby do Nérodnej rady SR, organov samospravy miest (obci),
nové volby, do orgdnov samospravnych krajov, prezidenta SR,
eurovelby, referendum —_ |
VAIll Visledky volieb, referenda B A-3
VAI2 Organiza¢no-technické a hospodarsko-finanéné zabezpedenie 5
VALl4 | Ostatnd dokumentdcia 2
VB ZdruZenie obci
VBI Zriadenic (z:mluva) zanik (ur&enie sidla, uréenie nazvu, uréenie A-10
_ starostu ako Statutérneho orgénu v majetkovo-préavnych veciach)
VB2 | Spolo¢ny obecny trad — v - vyivorenie, dokumentécia o &innosti A-10 |
VB3 Spologny fond (zriadenie, zrufenie, vykon &innosti rady fondu)  A-10
'VD | Vyhlésenie obce za mesto (Ziadost o vvhl4senie, vvhlasenie) A—10 _ ]
VE3 Ostatnd dokumentacia - 2
VE4 Visledky - A-10
VF Cislovanie domov
VE1 Systém &islovania - B A-5
VE2 Supisné evidenéné, orientadné &islo — urdenie, zrudenie A=T5
VI3 Uréovanie ¢isla domu bez kolaudagného rozhodnutia 5
VF4 Tabulky orientaénich a sipisnych &isiel — obstarédvanie 3
VG Nazvy ulic a verejnych priestranstiev
VGI Odboma nazvoslovnd komisia - vvjadrenia 5 1
VG2 Zoznam ulic, katalog ulic, uréenie nzvu o A-20
VH Vojnové hroby — evidencia A-75 '
VI Verejné zbierky organizované dradom a nadacie 5 1
V] Straty a ndlezy 5
VK | Cestné obgianstvo A—-10
VL Symboly obce (mesta) .
VL1 | Ustanovenie - A—-10 _____ |
VL2 | Pougivanie 5
VL3 | PouZivanie §tatn}'c h symbolov 5 ——
VM | Matri¢né veci B ]
VM1 | Matriky (matri¢né knihy) . A—100 . |
VM2 | Zbierky listin — 100 !
VM3 | Matri¢né doklady na poutitie v cudzine 10 i
VM4 | Zmeny mena a priezviska . A-30
VM5 | Potvrdenie o %iti do cudziny 10
VM6 Vydanie delegacie k uzavretiu manZelstva 10
VM7 Zapis do osobitne] matriky 5
VM3 Viipis z matri¢nej knihy ‘ 3 —
VM9 Osvedgovacie knihy — osved&enie listin a podpisov na listindch 10
VM10 Zéznam rozhodnutia Gradov a sidov cudzich krajin do matriky — A-35
suhlas
VM1l Oznamovacia povinnost' v matriénych veciach 10
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VMI2

'Rodné &isla

100
VMI13 Sobége s cudzincami 100
VM14 . Dodatoéné zaznamy do matrignych knth 100
VMIS | Urenie otcovstva sthlasnym vyhlasenim = 100
VM16 Osvedtenie o prévne] spdsobilosti k uzavretiu manZelstva 30 i
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadnutia i 5 |
VN Evidencia obyvatel'stva B 10 |
VQ Styk s inymi organmi §tatnej spravy, samospravy, justicie, 5 ' :
politickymi stranami, hnutiami a ob&ianskymi zdruZeniami a myml
| | pravnickymi osobami ]
VP Séitanie obyvatel'stva, domov a byiov
VP1 Visledky L A-10 B
VP2 | Podklady B B 5 n
VR Hlésenia pobytu obdanov | .
VRI1 Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia sidu, potvrdenia, list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad| (pozruen trvalého
0 prispdsobeni budovy na byvanie, stihlas vlastnika alebo vietkych pobytu)
spoluvlastnikov nehnutelnosti s prihlasenfm na pobyt), prihlésenia,
odhlisenia -
| VR4 Ohlésenie o trvalom pobyte v zahranigi, o prechodnom pobyte 2
v zahranid{ (po zrugeni pobytn
| . . v Zahraniéi) |
VRS Podnet na zrufenie trvalého pobytu, prechodného pobytu 5 |
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte, prechodnom pobyte, o hldseni 3
trvalého pobytu v zahraniéi, prechodného pobyiu v zahranigi - |
VRS Hlésenia prechodného poby’tu prihl4senia na prechodny pobyt, 2 |
odhlisenia {(po zrugen{ |
- = —— prechodného pobyiul _ |
VRIS Poskytovanie informécii o pobyte ob&ana, bydlisku ob&ana, 5
b histérii bydliska a histérii pobytu ob&ana -
VZ | Verejné zhromaZdenia L 5 )
VX Odidenci
VX1 Zmluva o poskytnuti ubytovania odidencom (&estné vyhlasenie 5
opravnenej osoby a képia dokladu o tolerovanom pobyte na Gzemi po strate platnosti
' Slovenskej republiky, vikaz o pote nocl)
VX2 | Prehl'ad o uplatnenych prispevkoch - 5
| ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie — zriad'ovanie, zrufovanie 10
ZB Stanice lekérskej sluzby prvej pomoci — zriad'ovanie, zrugovanie A-10 .
ZC Ambulancie v zariadeniach socialnych sluZieb — zriadovanie, 10
o zruSovanie - |
ZD Specializované zariadenia ambulantnej starostlivosti — A-10
zriadovanie, zruovanie -
ZE _ . Polikliniky — zriadovanie, zrufovanie A-10
ZF ! Nemocnic 1. typu — zriad’ovanie, zru§ovanie A-10
ZG Nemocnic s poliklinikou I. typu — zriad’ovanie, zruSovanie A-10
ZH | Agentir domdcej ofetrovatelskej starostlivosti - zriadovanie, 10
- | zrufovanie Al
VAl Preventivne programy — koordindcia s inymi orgdnmi 5
VA] Neitatne zdravotnicke zariadenia — schvalovanie ordinaénych 5
hodin _
ZK Komunalna hvgiena - o 15 1| - —
7L | Detské jasle 10 TRZ
M Nékazlivé choroby — vyskyt, hldsenia 10
ZN Havarijné situicie — zdkladn4 zdravotnicka starostlivost 5
70 | Prirodné a lietebné Zriedla — | A-10 —
INFORMATIKA : — =
YA Technicka dokumentécia hardwaru, sicti a systémového softwaru 5
YB Programova dokumenticia 5
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YE Metodika

YE1 K viastnim, vyivoren?m softwarom A-5 TRZ
YE2 K cudzim, zaktipenym softwarom (po skon&eni pouZivania) 5 TRZ
YH | Obecny (mestsky ) informatny systém 10 TRZ
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Priloha & 2 k SMERNICI &. 1/2026-S Obecného tradu v Klenovei z 1. 3. 2026
o registratirnom poriadku bez vyuZitia elektronického systému

PREZENTACNA PECIATKA

Odltlacit prezentadnit pediatku pousivani na vrade

OBEC KLENOVEC
| OBECNY URAD KLENOVEG

Jﬂo_hl | Vybavuje: _
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ndzov pévodey
adresa pévodcu

OBSAH SPISU

Priloha ¢. 3 k SMERNICT &. 1/2026-S Obecného uradu v Klenovei z 1. 3. 2026
o registratirnom poriadku bez vyuZitia elektronického systému

Vec:

Cislo spisu:

Por.
.

ZA7N,

Détum
doru¢enia/
odoslania

Odosielatel/
adresat

Vec

Potet
priloh

Détum
vybavenia

Sposob
vybavenia

Forma
origindlu
zAznamu/

001

002

003

N

Vyhotovil:

Diia:
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Priloha & 4 k SMERNICI &. 1/2026-S Obecného tiradu v Klenovei z 1. 3. 2026
0 registratirnom poriadku bez vyuzitia elektronického systému

(Vzor)
SPISOVY OBAL

Spisovy obal upravit podFa podmienok viradu s dodrianim vietkych predpisanych udajov.

Nézov tradu

Cislo spisu:

Registratirna znacka:
Lehota uloZenia:
Znak hodnoty:
Obmedzeny pristup:
Stupen ddvernosti:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznadenie veci spisu

Détum evidencie:
Vybavuje:
Détum uzatvorenia spisu:
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Priloha & 5k SMERNICI &. 1/2026-S Obecného tiradu v Klenovei z 1. 3. 2026
0 registratirnom poriadku bez vyuzZitia elektronického systému

{Vzor)

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAIMI

Nazov povodeu
nazov organizaného atvaru

Vec

' Registratiirna N Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
| _

| Roénik spisov; Poznimka:
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Priloha & 6 k SMERNICI &. 1/2026-S Obecného tradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o registratirnom poriadku bez vyuZitia elektronického systému

Vzor)

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYQH Z. ORGANIZACNYCH UTVARQV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Ndzov pévodcu:
Organizacny utvar:
Ddtum odovzdania:

Odovzdany roénik:
Por. ¢ | RZ | Cislo spisu ZH-1L.U | Forma Poznamka
T P | spis/TRZ
- . |
|
|
i
.
|
i — ' —
|
| —
Registratirne stredisko Odovzdavajici organizaény utvar
Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka
ZH - znak hodnoty
LU - Ilehota uloZenia

Pomamka: napr. do pozndmky sa zapisuje znak *0”, t. j. neodovzdany spis.
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Priloha &. 7 k SMERNICI €. 1/2026-S Obecného tradu v Klenovei z 1. 3. 2026
o registratirnom poriadku bez vyuZitia elektronického systému

)
VYPOZICNY LISTOK
Registratirna zna¢ka: Vybral: - | Ziadatel" o
. (kto, kedy) =
Cislo spisu: Zalozil: | Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujlci prevzatie:
Pocet listov: i
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Priloha & 8 k SMERNICI &. 1/2026-S Obecného uradu v Klenovei z 1. 3. 2026
o registratirnom poriadku bez vyuzitia elektronického systému

REVERZ

. LTTTe ey L L Ly T YT LT T T Y PO T PPy LT LT T T Y P T S TY PN Ly Y T P T TR T PP

Nazov uradu
Vase éislo:

Nase &islo:
Vypoziéna lehota:
Datum:

REVERZ

caesensNERRIRIRRIRANES sunsn LT T T Y PEL YT PP

s8ssnbdvinannennenenans L L T Y T T PP PPy

----- L T T R T T T P T T T TP PSPPI Y

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako VyPOZIEKY 0. ...eeereeereeersereersrenn,

Zavizujeme sa, Z¢ spis (zaznam) bude bezpeéne ulozeny a pouZity len v uradnych miestnostiach a za
tym 0gelom, pre ktory bol vypoZidany. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (ziznam) vratime v pdvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lchote a dohodnutym spdsobom, a to

PoZi¢any bol tento spis (zdznam)

L L LT L L T T Y YT Y P YT TS L LT T YT T Y PR T TS D T T T T P T P T PP TP PP

SANsEIIITIIILLNARUIN BT RR O RES T T T T T T T Ty seesnsevasnne Basss .

L T T T P P Y PYP T T L T T T T L T P TP PP PR PP T PP .

--------------- LT T T T Y PP TP T sascassunsy emse

L T T T P e P PP sasy L T T T P P P P TP T L T T P YT R P Y AT

Vratené dnia: ................... Vypozicané difa............coerrrnencn.
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko
Zamestnanca: ....c.c..veeveneenninne. zastupcu Ziadatel'a o vypoZicku:

L T Y T T TP T T PR T T Ty

Podpis: oo, Podpis: ..ciiecieece
Pediatka: Pediatka:
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Priloha & 3 k SMERNICI &. 1/2026-S Obecného uradu v Klenovei z 1. 3. 2026
o registratirnom poriadku bez vyuzitia elektronického systému

OBSAH SPISU
ndazov povodceu
adresa pévodcu
Vec: Cislo spisu:
Forma
For. Détum Odosielatel/ Podet Datum S]J dsob ori gn alu
&. doruéenia/ adrost Vec ok i poso” rznily
z4zn. | odoslania esd prilo vybavenia | vybavenia | zizn
TRZ
001 |
002
003
|
N
Vyhotovil:
Diia:

+4




Priloha &, 4 k SMERNICI ¢&. 1/2026-S Obecného tradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o registratiirnom poriadku bez vyuZitia elektronického systému

{Vzor)
SPISOVY OBAL

Spisovy obal upravit podla podmienok siradu s dodrzanim vietkych predpisanych udajov.

Nazov Gradu

Cislo spisu:

Registratirna znacka:
Lehota ulozenia:
Znak hodnoty:
Obmedzeny pristup:
Stupeni dévernosti:

SPISOVY OBAL

Vec
Qznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavyje:
Datum uzatvorenia spisu:

n



Priloha €. 5k SMERNICI €. 1/2026-S Obecného uradu v Klenovei z 1. 3. 2026
o registraturnom poriadku bez vyuZitia elektronického systému

{Veor)
STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nizov pdvoedcu
nazov organizacného wtvaru

Yec

Registratirna Znak hodnotya_ o
znadka: Lehota uloZenia:
Roénik spisov: Poznamka:

b



Priloha & 6 k SMERNICI &. 1/2026-S Obecného uradu v Klenovei z 1. 3. 2026
0 registratirnom poriadku bez vyuZitia elektronického systému

Vzor)

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Ndzov pévodcu:
Organizacny dtvar:
Ddtum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:
. . ' F ,
Por.&. | RZ Cislo spisu ZH - LU spis:lr/'n].}liz Pozndmka

i —

— | =
| -

Registratirne stredisko Odovzdavajici organizaény Gtvar

Podpis Podpis

RZ - registratirna zna¢ka
ZH - znak hodnoty
LU - lehota uloZenia

Poznamka: napr. do poznimky sa zapisuje znak “0”, t. . neodovzdany spis.

ity
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)
VYPOZICNY LISTOK
_Registratt'lma znacka: Vybral: - | Ziadatel":
i} (kto, kedv) -
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuici prevzatie:
Podet listov:
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REVERZ

Nézov Gradu

Vase &islo;

Nase ¢islo:
Vypoziénd lchota:
Datum:

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozicku od

ssbensenan eansa 4bestsbbennsonasaasnasansans

REVERZ

Srsussvsennee
assnnennannae

snasnaasaassn

T P TP YR T T 7Y

LTI} [TEITTT I

444tinvebnsivnsennsanassane

--------------------- seesnnes

LT I LY P T T TR TP PTY T TY S

Zaviizujeme sa, ze spis (zdznam) bude bezpeéne uloZeny a pouZity len v Gradnych miestnostiach a za
tym adelom, pre ktory bol vypoZigany. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spésobom, a to

LRI TR LT Y EY TPy

L T T T T T T TP PP PR TPy LT T L T L e P Y T T P P TR TN T YY)
. eena s4bssubincunensesanasasaseasasananan RN NNNININRIVISYRSRIIRITRSEY
L T T T T P T R TS L T Y T P T R T T

TesssssreINsRIARILLGINTRRTORRLE assnnng L T T P LYY Y sesenan
ressLsdsdetbvaveonanas ansvnssnsena Sbsssssssnnessasasassanan LT L I R T T
#essssansnsssana eerssssLitsubunesusnnean

Vratené diia: ...cceeevvennen.

Meno a priezvisko administrativneho
ZAMEStNANCA .oivvierveiiieeeens

Podpis: oo

Peciatka:

VypoZzicané dia
Meno a priezvisko

L T T T AT PP Yy ey

zastupcu Zziadatela o vypoZidku:

T T T T T PP PP Y

Podpis: ............
Pediatka:

he



